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1 DESCRIZIONE DELLE FUNZIONI - UTENTE CITTADINO

11 Accesso al sistema

Cittadino

Per poter accedere ai servizi del sistema di Gestione Pratiche Online, I'utente Cittadino pud accedere

al Portale dell’Automobilista secondo due modalita:

1) Mediante accesso con le credenziali tradizionali, solo nei casi in cui il Cittadino

abbia un’eta compresatrai 14 e i 18 anni
2) Mediante accesso con SPID

3) Mediante accesso con CIE

Login

Il Portale dell’Automobilista - Accesso ai servizi on-line

Se sei un Cittadino maggiorenne

Accedi con le credenziali SPID o CIE

oppure

Se sei un utente interno de Il Portale dell'Automobilista, un'impresa o un Cittadino con eta
compresa trai 14 ed i 18 anni, entra con le credenziali gia in tuo possesso.

Nome Utente o Matricola® Password*

Password dimenticata?

Nota: * Campo obbligatorio

Figure 1 - Accesso con credenziali

Accesso all'area riservata

Seleziona metodo di Login

[==]

Accedi con le credenziali SPID

9 Entra con SPID ‘ OMaggiori informazioni su SPID

Figure 2 - Accesso con SPID
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Accesso all'area riservata

Seleziona metodo di Login

SPID |me|S

Accedi con le credenziali CIE

c&a Entra con CIE ‘ o Maggiori informazioni su CIE

Figure 3 Accesso con CIE

1.2 Inserimento nuova richiesta

L'utente Cittadino che intende procedere con la sottomissione di una richiesta dovra selezionare, dalla
homepage di riferimento, il pulsante “Nuova richiesta”.

GESTIONE PRATICHE ON-LINE {€) Vaial Portale

Home Nuoua Richiesta Le Mie Richieste | Iliano  w Serve aiuto? [=

Benvenuto, INNIEIGINGNGNGNGNGNGNGN

Gestione Pratiche On-Line del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti

Seleziona Muova Richiesta per inserire una nuova operazione, Le Mie Richieste per visualizzare le operazioni di propria competenza

_.I_

Nuova Richiesta Le Mie Richieste

Inserisci tutte le informaziani di dettaglio per avviare una
nuewva richiesta

Vigualizza tutte le richieste inserite

Figure 4 - Inserimento nuova richiesta

La sezione “Anagrafica” presenta i dati relativi all'utente collegato. | dati inseriti all'interno dei campi
che popolano questa maschera sono ereditati dall'accesso con lo SPID. Nello specifico, le
informazioni riportate sono le seguenti:

- Nome

- Cognome

- Codice Fiscale

- Indirizzo e-mail

- Indirizzo di residenza
- CAP

- Numero di telefono

Una volta verificata la correttezza dei dati, € necessario selezionare il pulsante “Avanti” per procedere
con l'inserimento.
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Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste

Italiano ¥ Serve aiuto? [

o ANAGRAFICA 2 TIPOLOGIA 3

Anagrafica

La sezione "Anagrafica” presenta i dati anagrafici dell'utente che ha effettuato I'accesso al sistema.

Nome* Cognome*
Cod Fiscale* E-mail *

Indirizzo Residenza * cap*

Numero di Telefono *

Figure 5 Inserimento nuova richiesta - Sezione Anagrafica

La sezione “Tipologia” consente all'utente cittadino di selezionare I'ufficio UMC presso cui procedere
alla gestione della richiesta.

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste

ltaliano ¥ Serve aiuto? [~

~  ANAGRAFICA Q TIPOLOGIA 3

Tipologia

La sezione “Tipologia” consente all'utente di selezionare il tipo di pratica di interesse. In alternativa, per la scelta della pratica, & possibile
selezionare il tab “Ricerca avanzata”.
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Figure 6 Inserimento nuova richiesta - Sezione Tipologia

Successivamente & necessario procedere alla scelta della tipologia di pratica. La scelta pud essere
fatta secondo due modalita:

1) Inserimento all'interno del campo “Seleziona tipologia pratica”
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2) Attraverso una ricerca avanzata nella sezione “Ricerca avanzata”

~ ANAGRAFICA o TIPOLOGIA 3
Tipologia
La sezione "Tipologia” consente all'utente di selezionare il tipo di pratica di interesse. In alternativa, per la scelta della pratica, & possibile
selezionare il tab “Ricerca avanzata”.
UFficio Iy TN
f e N
. 1 %@; <
ROMA y P % %,
M e %
Matarizzozigne Civile - )
; fu |
Seleziona sede UMC 5
k7 a*c &
7 A %
a7 % W
/> f o 13
ROMA - SALARIO ROMA - LAURENTINO ol 9 I o Seesting ¥
© L[} villa spada &
f M = S
7 4
ROMA - UFFICIO CENTRALE o’?ﬁ ~%
&
OPERATIVO 7 i
%
%
e 4
g o G
Seleziona Tipologia Pratica \) T k3
- o
% == 1 &
RILASCIO CONTRASSEGNO MONOPATTINI >._m= Leaflet | @ OpenStreetMap contribltors
Indietro Avanti

Chiudi

Figure 7 Inserimento nuova richiesta - Seleziona pratica

In corrispondenza della pratica selezionata & presente un pulsante “Informazioni”, che consente
all'utente di consultare i rispettivi prodotti situati all'interno del Catalogo Prodotti, presente sul Portale
dell’Automobilista, al fine di visualizzare tutte le informazioni associate alla pratica selezionata.
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Catalogo prodotti X

Figure 8 Inserimento nuova richiesta - Corrispondenza Catalogo Prodotti

Selezionando il pulsante “Avanti” si potra procedere alla sezione successiva.
Selezionando il pulsante “Indietro” si tornera alla pagina precedente.

Selezionando il pulsante “Chiudi” si procedera ad inserire la pratica in stato “Bozza”. Sara possibile
riaprila in qualsiasi momento.

La sezione Documenti consente all’'utente di caricare la documentazione necessaria alla richiesta di
rilascio contrassegno monopattini. Per caricare la documentazione € necessario selezionare il pulsante

i

“Carica file”, mentre per cancellare un file appena caricato & sufficiente selezionare l'icona
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Serve aiuto? [

Home MNuova Richiesta Le Mie Richieste

~ ANAGRAFICA ~ TIPOLOGIA o DOCUMENTI 4 NOTE

Documenti

La sezione Documenti consente all'utente di caricare tutta la documentazione associata alla pratica precedentemente selezionata

ATTESTAZIONE PAGAMENTO

|
:

Visura CCIAR

|

Documento di identita del minorenne

|

Meodule richiesta contrassegno monopattini

|
:

Documento di identita

CaricaFile [

&) Carica un altro Documenta

Chiudi (@ Non sai come procedere? Indietro Avanti

Figure 9 Inserimento nuova richiesta — Caricamento documentazione
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Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste |

Documenti

La sezione Documenti consente all'utente di caricare tutta la documentazione associata alla pratica precedentemente selezionata

ATTESTAZIONE PAGAMENTO

File Caricatn " m

~~ ANAGRAFICA ~~ TIPOLOGIA oDOCUMENTI 4 NOTE

Serve aiuto? [

Visura CCIAA

Carical

F

Documento di identita del minorenne

Flle

|

Modulo richiesta contrassegno monopattini

]

|

Documento di identita

]

[ Carica un altro Documento

Ii

Chiudi (@ Non sai come procedere? Indietro

Figure 10 Inserimento nuova richiesta — Eliminazione file caricato

Avanti

Cittadino

La sezione “Note” consente allutente Cittadino di inserire un’eventuale nota che sara poi letta

dall'operatore del Centro Servizi che ricevera la richiesta.

Selezionando “Inoltra”, si potra procedere all’'inoltro della richiesta. Quando la richiesta & confermata,

comparira un messaggio di corretto inoltro della prenotazione.

Selezionando “Avanti” si potra procedere alla successiva sezione.

Selezionando “Indietro” si tornera alla pagina precedente.

Selezionando il pulsante “Chiudi” si procedera ad inserire la pratica in stato “Bozza”. Sara possibile

riaprila in qualsiasi momento.
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Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste | Serve aiuto? [

- ANAGRAFICA -~ TIPOLOGIA o NOTE

Note

Inserire le eventuali note aggiuntive per chiarire I'esigenza della richiesta.

esto qu

Figure 11 Inserimento nuova richiesta - Inserimento Note

LA TUA RICHIESTA E STATA INOLTRATA CORRETTAMENTE

Visualizza Stato Richiesta

Figure 12 Inserimento nuova richiesta - Richiesta confermata

Successivamente all'inoltro ed alla verifica delle informazioni, all’'utente verra chiesto di procedere alla
definizione di un appuntamento presso 'UMC di riferimento per il ritiro del contrassegno. L’utente
visualizzera la sezione Stato richiesta, che fornira un dettaglio relativo all'attuale stato della pratica e la
possibilita di essere reindirizzato alla sezione “Calendario” per procedere alla definizione di un
appuntamento.

Le modalita di reindirizzamento sono due: automatica e manuale, selezionando il pulsante “Calendario”.
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Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste | ltaliano ¥ | Serve aiuto? [

Stato Richiesta ID 4944

I @ Entro 3 secondi verrai reindirizzato alla pagina per effettuare la prenotazione dell'appuntamento presso la sede UMC selezionata.

STATO RICHIESTA MODIFICA RICHIESTA APPUNTAMENTO COMUNICAZIONI

Inserita ) calendario

(1)  PRENOTA APPUNTAMENTO

Prenota I'appuntamento prima che la richiesta venga archiviata

Figure 13 Inserimento nuova richiesta — Stato richiesta

Cittadino

La sezione “Disponibilita richiesta” consente all’'utente Cittadino di selezionare uno slot temporale per
I'accesso allo sportello UMC. Il cittadino dovra selezionare un giorno tra quelli disponibili dal calendario

e, successivamente, la fascia oraria e lo slot temporale tra quelli disponibili.

Home NuovaRichiesta Le Mie Richieste | ltaliana ~ * | Serve aiuto? [ | 5]

. g EmgEg s .
Disponibilita richiesta

Selezionail giorno e successivamente la fascia oraria tra quelle disponibili per fissare un appuntamento presso gli Uffici della Motorizzazione
Civile

osco_00s

L M M G v s D

( 03:00 ] | 08:05 - 08:10 ]
[ 10:00 Il 08:10 - 08:15 |
( 11:00 ] | 08:15 - 08:20 ]
1 13 1
17 o 19 21
[ 13:00 Il 08:25 - 08:30 ]
24 25 26 27
" ( 14:00 Il 08:30 - 08:35 |
[ 1500 Il 08:35 - 08:40 ]
( 16:00 Il 0B:40 - 08:45 |
Appuntamenta selezionato
[ 17:00 Il 08:45 - 0850 ]

Martedi 18Luglio / 08:00 - 08:05

08:50 - 08:55

SRR

Figure 14 Inserimento nuova richiesta - Disponibilita prenotazione
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1.3 Ricerca richiesta

L’utente Cittadino ha la possibilita di consultare tutte le richieste inserite. Selezionando nella homepage
il pulsante “Le mie richieste”, il cittadino visualizza la lista delle richieste a suo carico.

GESTIONE PRATICHE ON-LINE (&) Vaial Portale

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste laliano v Serve aiuto? [

Benvenuto,

Gestione Pratiche On-Line del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti

Seleziona Nuova Richiesta per inserire una nuova operazione, Le Mie Richieste per visualizzare |e operazioni di propria competenza

_|_

Nuova Richiesta Le Mie Richieste

Inserisci tutte le informazioni di dettaglio per awviare una
nuova richiesta

Visualizza tutte le richieste inserite

Figure 15 Ricerca richieste - Le mie richieste

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste Italiano ¥ Serve aiuto? [2

Lista mie Richieste

Stato [T Ry Data Inserimento T Data Appuntamento Sede UMC [T Pratica Azione
ACCESSO ALMERCATO DELUAUTOTRASRORTO DI
Bozza 1385 12/9/2073 1418 - ALESSANDRIA .
COSE PERC
ACCESSO AL MERCATO DELUAUTOTRASPORTO DI
Bozza 1385 12/9/2023 1412 - ALESSANDRIA .
COSE PERC
Preso SR . h MM ZIONE AUTOVEICOLI ESTER
1384 12/9/2023 1304 13/9/2023 03:10 ROMA - SALARIO .
Appuntamento A IZZAZIONE) DA PAESI UE

Figure 16 Ricerca richieste - Le mie richieste

All'interno della sezione “Azioni”, posta in corrispondenza di ogni singola richiesta, sono presenti alcune
funzionalita. Nello specifico:

- Dettaglio, che consente di avere una visualizzazione completa delle informazioni aggiunte in
fase di inserimento

- Stato richiesta, che consente di avere il dettaglio dello stato in cui si trova la pratica con la

r
possibilita, selezionando I'icona - , di avere un dettaglio della tipologia di richiesta,
l'identificativo e le note inserite in fase iniziale

- Maodifica, che consente all’'utente la modifica di alcune informazioni di dettaglio (previsto solo
allo stato “Bozza” o allo stato “Da Modificare”)

- Elimina, che consente I'eliminazione della richiesta di riferimento (previsto solo allo stato
“Bozza”)
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1.4 Visualizzazione dettaglio richiesta
Selezionando nella homepage il pulsante “Le mie richieste” e cliccando su “Dettaglio (presente

allinterno del box “Azioni”), I'utente cittadino ha la possibilita di visualizzare i dati di dettaglio di una
richiesta.

GESTIONE PRATICHE ON-LINE (&) Vaial Portale

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste laliano v Serve aiuto? [

Benvenuto,

Gestione Pratiche On-Line del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti

Seleziona Nuova Richiesta per inserire una nuova operazione, Le Mie Richieste per visualizzare |e operazioni di propria competenza

_|_

Nuova Richiesta Le Mie Richieste

Inserisci tutte le informazioni di dettaglio per awviare una

Visualizza tutte le richieste inserite
nuova richiesta

Figure 17 Visualizzazione dettaglio richiesta

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste ltaliano ¥ Serve aiuto? [=

Lista mie Richieste

Stato [T D [T Data Inserimento |7 Data Appuntamento Sede UMC [T Pratica Azione

Completata 8652 25/11/2025 13:40 - ROMA - SALARIO CANCELLAZIONE CONTRASSEGNO MONOPATTINI n

Figure 18 Visualizzazione dettaglio richiesta
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Home Muova Richiesta Le Mie Richiesta Serve aiuta? [

Dettaglio Richiesta ID: 8568

Di seguito vengono mostrate tutte le informazioni di dettaglio associate alla pratica selezionata

Tipologia Richiesta

[In] Stato
8568 Preso Appuntamento
Descrizione

RILASCIO CONTRASSEGND MONOPATTINI

Dati Utente

Nome/Cognome Cod Fiscale
] ]
Email Telefono
] L ]
Documenti

Documenti Utente

@ attestazionepagamento.pdf @ documentodiidentit. pdf

Informazioni Appuntamenti

Sede Sportello Data Ora
ROMA - SALARIO Conducenti [Polifunzionale 1) 27-11-2025 08:00

Figure 19 Visualizzazione dettaglio richiesta

La maschera di dettaglio mostra i seguenti dati:

Sezione Tipologia Richiesta

e |D

e Descrizione

e Stato della richiesta
Sezione Storico Note
Sezione Dati Utente

o Nome/Cognome

e Codice fiscale

e E-mail

e Telefono
Sezione Documenti

Sezione Informazioni Appuntamenti

e Sede

e Sportello
e Data

e Ora
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1.5 Visualizzazione stato richiesta
Selezionando nella homepage il pulsante “Le mie richieste” e cliccando su “Stato richiesta (presente

all'interno del box “Azioni”), l'utente cittadino ha la possibilita di visualizzare lo stato in cui si trova la
richiesta.

GESTIONE PRATICHE ON-LINE (&) Vaial Portale

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste laliano v Serve aiuto? [

Benvenuto,

Gestione Pratiche On-Line del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti

Seleziona Nuova Richiesta per inserire una nuova operazione, Le Mie Richieste per visualizzare |e operazioni di propria competenza

_|_

Nuova Richiesta Le Mie Richieste

Inserisci tutte le informazioni di dettaglio per awviare una

Visualizza tutte le richieste inserite
nuova richiesta

Figure 20 Visualizzazione stato richiesta

Home MNuowva Richiesta Le Mie Richieste Serve aiuta? [

Lista mie Richieste

Stato T [+ R Data Inserimento LT Data Appuntamento Sede UMC T ——— Azione
@® Dettaglio

Preso
R 63558 13/11/202516:13 27/11/2025 08:00 RONA - SALARIC LA 0 Stato Richiesta | a
Appuntamentn

Pres E Annulla Appuntamento
R B367 13/11/202509:41 25/11/2025 0810 ROMA - SALARKD CANCELL a
Appuntaments

Figure 21 Visualizzazione stato richiesta

La funzionalita “Stato Richiesta” consente di avere il dettaglio dello stato in cui si trova la pratica.

r
Selezionando I'icona - € possibile avere un dettaglio della tipologia di richiesta, I'identificativo e
le note inserite in fase iniziale.
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Home Muova Richiesta Le Mie Richieste Serve aiuta? [

Stato Richiesta ID 8568

STATO RICHIESTA MODIFICA RICHIESTA APPUNTAMENTO COMUNICAZIONI

Preso Appuntamento 5 Stampa Dettaglio Appuntamento

@ APPUNTAMENTO RICHIESTO CORRETTAMENTE

Lappuntamento & stato prenotato, clicca su 'Stato Dettaglio Appuntamento’ per visualizzare tutte le informazioni

Figure 22 Visualizzazione stato richiesta

Nel caso di richieste con stato “Preso Appuntamento” I'utente Cittadino avra la possibilita di scaricare
la stampa contenente i dettagli della prenotazione appena effettuata selezionando il pulsante “Stampa
dettaglio appuntamento”

Home MNuowva Richiesta Le Mie Richieste Serve aiuto? [

Stato Richiesta ID 8568

STATO RICHIESTA MODIFICA RICHIESTA APPUNTAMENTO COMUNICAZIONI

Preso Appuntamento 5 Stampa Dettaglio Appuntamento

@ APPUNTAMENTO RICHIESTO CORRETTAMENTE

L'appuntamento & stato prenotato, clicca su 'Stato Dettaglio Appuntamento’ per visualizzare tutte e informazioni

Figure 23 Stampa dettaglio appuntamento

Il sistema prevede un’anteprima di stampa in cui sono presenti una serie di dati di dettaglio relativi
allutente e all'appuntamento appena fissato. Nella sezione in alto a destra della stampa & presente un
codice QR-code, necessario per accedere presso gli uffici nel giorno e nell’'orario fissato.

Le informazioni presenti nella stampa sono le seguenti:

Pag. 17 di 19



Gestione Pratiche Online - Rilascio Contrassegno Monopattini - Manuale Utente
Cittadino
e Numero ID

o Dati Utente:
o Nome-Cognome
o Codice Fiscale
e Tipologia operazione

¢ Informazioni appuntamento:

o Sportello
o Data

o Ora

o Sede

o Indirizzo

Ministero delle
Infrastrutture e dei

Numero ID: 8568

Direzionare il QR Code in
corrispondenza del lettore presente
al tornello di accesso degli sportelli
della Motorizzazione

Dati Utente

Nome/Cognome: NG
Codice Fiscale: NN

Tipologia operazione
Descrizione operazione: MONOPATTINI >> ALTRE TIPOLOGIE DI
VEICOLI >> RILASCIO CONTRASSEGNO MONOPATTINI - X001

Informazioni appuntamento

Sportello: Conducenti (Polifunzionale 1)
Data: 27-11-2025

Ora: 08:00

Sede: ROMA - SALARIO

Indirizzo: VIA SALARIA 00138 ROMA -

calADIA

Figure 24 Stampa dettaglio appuntamento

Nel caso in cui I'esito delle verifiche dovesse essere negativo il Centro Servizi, previa indicazione
delle informazioni non corrette, procedera ad inviare all’'utente una richiesta di modifica dei dati e della
documentazione non conforme. L'utente, selezionando dalla homepage il pulsante “Le mie richieste”
potra verificare I'ID della richiesta oggetto della modifica in stato “Da Modificare” e procedere.
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MONORATTING > ALTRE [ ]
Y i ROMA - TIPOLOGIE D4 VEIEOL > - | n
SALARIO RILASCI0 CONTRASSEGNO |
MONOPATTING - X001

Figure 25 Visualizzazione stato richiesta — Stato “Da Modificare”

Cittadino

. . Data . Data .. Sede Cod . Rlame
Stato L 1D L L L Pratica LT Riel Azione Completa
Apertura Appuntamento Ume Waorkflow
@ Dettaglio
MONDOPATTING > ALTRE
ROMA - TIPOLOG |

o215 02/04/2026 14:35

- o Stato Richiesta B

SALARID RiL CON
MOMDPATT

| [#] Modifica |

Figure 26 Visualizzazione stato richiesta — Stato “Da Modificare”

Selezionando il pulsante Modifica I'utente verra reindirizzato alla sezione Anagrafica, ma potra
modificare esclusivamente la sezione relativa alla documentazione. L’utente potra procedere al

caricamento del documento corretto in corrispondenza della sezione “Ricarica documento”.

Home Nuova Richiesta Le Mie Richieste Serve aiuta? [

~~  ANAGRAFICA ~  TIPOLOGIA e DOCUMENTI 4 NOTE

Documenti

La sezione Documenti consente all’'utente di caricare tutta la documentazione associata alla pratica precedentemente selezionata

ATTESTAZIONE PAGAMENTO

a

Ricarica Documento

Visura CCIAA

Flle Caricato v

Documento di identita del minorenne

File Caricato v

Modulo richiesta contrassegno monopattini*

Flle Caricato v

Documento di identita

CaricaFlle

3 Carica unaltro Documenta

Figure 27 Visualizzazione stato richiesta — Stato “Da Modificare”

Dopo aver proceduto alla modifica sara possibile procedere con la richiesta e, selezionando il
pulsante Inoltra in corrispondenza del campo “Note”, sara possibile inoltrare la richiesta al Centro

Servizi per una nuova verifica.
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